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İlgili personel tarafından işleme göre yazı tipi seçilir, üst yazı hazırlanır, varsa ilgi ve ekler eklenir, dağıtım ve rota seçilir ve kontrol edildikten sonra ÜBYS üzerinden imzalanır





Hata/noksan bilgi olmaması durumunda yazı rota bilgisinde kayıtlı kişilerce paraflanarak son onay makamının bekleyen işler ekranına düşer.
Son onay makamının yazıyı imzalaması ile yazı yazıyı hazırlayan personelin onaylanan belgelerim ekranına, iç yazı ise ilgili birim amirinin bekleyen işler ekranına, dış yazı ise evrak yetkilisi personelin ekranına düşer
Evrak yetkilisi yazı ile ilgili yapılması gereken işlemleri yapar (fiziksel eklerin eklenmesi, posta, KEP vb)
Yazıda sonradan hata/noksan bilgi tespiti durumunda rotada kayıtlı kişilerce yazının iadesi yapılır.

	


ÖİDB







ÖİDB






ÖİDB






ÖİDB








İlgili Personel ve Genel Evrak







	


Yazı ve Ekleri 







Yazı ve Ekleri 






Yazı ve Ekleri 






Yazı ve Ekleri








Yazı ve Ekleri





image1.png




